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RESUMEN

El propésito de escoger las pasantias es obtener experiencias y conocimientos
practicos, esto ayudara a completar la formacién académica aprendida a lo largo
de los afios de estudio en la carrera de administracion de empresas, el lugar idoneo
es la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad de El Salvador, las funciones
realizadas van desde larealizacion de hojas de asistencias, la creacion de contratos
para el personal docente y administrativo de la Facultad y la elaboracion de planillas
en el sistema de Prometeo, durante la formacion académica aprendi la importancia
del personal administrativo en una Institucion y el tiempo que pase en la Unidad
rectifico lo aprendido. Aunqgue la educacién es lo mas importante en una institucion
educativa, no se puede minimizar los esfuerzos del sector administrativa, gracias a

las distintas funciones que realizan la Facultad puede seguir su funcionamiento.

La Unidad de Recursos Humanos es muy distinta a la descrita en los libros ya que
no realiza funciones como la induccion y capacitacion del personal, ya que esa labor
la realizar la Unidad de sistemas ensefiando sobre el manejo de las distintas
aplicaciones y equipos que tiene la Universidad con el fin de entregarle las
herramientas necesarias a los docentes, el tiempo en el que estuve en las pasantias
también aprendi que pasa si tomamos malas decisiones, en la teoria no se reflejan
la magnitud que es la toma de decisiones y poseer la informacion necesaria. La
elaboracion de presupuestos detallando la cantidad de contrataciones futuras y
tener un plan de seguimiento de las contrataciones es algo fundamental que se
deberia de implementar en cada institucion educativa del pais, esto con el fin de no

afectar al personal a contratar.

Palabras claves: Experiencias; conocimientos; induccion; capacitacion;

presupuestos; malas decisiones; implementar.




SUMMARY

The purpose of choosing internships is to obtain practical experiences and
knowledge, this will help complete the academic training learned throughout the
years of study in the business administration career, the ideal place is the Human
Resources Unit of the University of El Salvador, the functions performed range from
the preparation of attendance sheets, the creation of contracts for the teaching and
administrative staff of the Faculty and the preparation of spreadsheets in the
Prometeo system. During my academic training | learned the importance of
administrative staff in an Institution and the time spent in the Unit corrected what |
learned. Although education is the most important thing in an educational institution,
the efforts of the administrative sector cannot be minimized, thanks to the different

functions carried out by the Faculty it can continue its operation.

The Human Resources Unit is very different from the one described in the books
since it does not perform functions such as induction and training of personnel, since
this work will be carried out by the Systems Unit, teaching about the management of
the different applications and equipment that the company has. University in order
to provide the necessary tools to teachers, the time | was in the internships | also
learned what happens if we make bad decisions, the theory does not reflect the
magnitude of decision making and having the necessary information . The
preparation of budgets detailing the number of future hires and having a hiring
monitoring plan is something fundamental that should be implemented in each

educational institution in the country, in order not to affect the personnel to be hired.

Keywords: Experiences; knowledge; induction; training; budgets; bad decisions;

implement.




Introduccion

Los procesos administrativos que realiza la Universidad de El Salvador son muy
distintos a comparacion de la empresa privada. Realizar contrataciones y el pago
de planilla es una tarea mas que complicada, el proceso inicia desde que una
Unidad o Departamento necesitan personal docente o no docente, luego el jefe de
Departamento se encarga de realizar una nota explicando el personal necesario que
necesita para suplir las necesidades. Dicha nota sera remitida a la Unidad de
secretaria la cual se encargara de presentar la nota. La junta directiva sera la
encargada de aprobar o rechazar dicha peticion.

Luego empezara el proceso de reclutamiento y seleccién, el primer paso es realizar
una convocatoria interna, dandole prioridad al personal contratado actualmente, se
realizaran todas las pruebas psicoldgicas y técnicas, si no existieran notas minimas,
se realizaria un reclutamiento externo utilizando distintos medios de comunicacion,
si existieran postulantes que superen la nota minima, la persona con mejor
promedio se quedara con el puesto, y para las personas que no pudieron ser
contratadas se agregara al banco de datos, por si en algun futuro se requiere suplir
el mismo puesto o uno diferente.

Luego de seleccionar las personas que estaran en el siguiente ciclo el jefe de
departamento realiza una solicitud a la Unidad de Recursos Humanos solicitando la
cantidad de personas que necesita para solventar las diferentes actividades a
realizar, luego dicha propuesta es enviada a secretaria donde el se encargara de
presentar la propuesta a la Junta Directiva donde ellos valoraran la propuesta y
procederan a votar sobre la contratacién de dichos puestos o negarse.

Si la propuesta es aceptada la Unidad de Secretaria se encargara de realizar el
acuerdo donde se detallara el nombre del contratado, el tipo de contratacion, el
departamento o unidad donde realizara sus actividades, las funciones a realizar y el
tiempo de trabajo, luego de eso la Unidad de Secretaria entregara copia a la Unidad
de Recursos Humanos donde la Jefa de Departamento se encargara revisar que la
informacion vaya acorde a la propuesta enviada por cada jefe de departamento si
existe algun problema por menos que sea se le entregara el acuerdo a secretaria
para cambio, debido a que en Prometeo por menor que sea el error las planillas no
podran pasar a Tesoreria, luego dicho acuerdo se le sacara una copia y se le
entregara a la encargada de la elaboracion de los contratos.

Luego se creara el contrato de acorde al acuerdo, debido a que en el contrato se
anexara el acuerdo, y se enviara a su respectiva firma, si existe algun error el Rector
de la Universidad se negara a Firmar y enviara una nota explicando los problemas,
por eso es importante que cada contrato sea revisado detalladamente.

Luego de que los contratos sean debidamente revisados y firmados, se enviaran los
contratos a la Facultad, donde se revisara y se le informara al personal que sera




contratado, debido a la importancia ellos deben de presentarse personalmente a
firmar el contrato, luego que los contratos sean firmados se entregara una copia al
encargado de las planillas, el se encargara de escanear el documento y subirlo al
sistema Prometeo, con el fin de demostrar el salario en las planillas.

El proceso de seleccion, contratacion y pago, facilmente se puede tardar meses,
lastimosamente dichos procesos se realizan cuando el personal ya este ejerciendo
su labor.




Informacion de la Institucion o empresa receptora.

Datos generales

Localizacion: Ubicacion geografica de la empresa o institucion

Km 144 Carretera al Cuco, Canton el Jute, Departamento de San Miguel, Edificio

de Biblioteca.

Antecedentes: Historia de la empresa o institucion

El 17 de Junio de 1966, en Sesién No. 304. El Consejo Superior Universitario fundo
el Centro Universitario de Oriente (CUO), en la Ciudad de San Miguel, como una
extension de los estudios universitarios de la Universidad Nacional de El Salvador
hacia la Zona Oriental. Los Objetivos principales que motivaron su creacion fue:
Ampliar la capacidad de servicio docente de la Unidad.

Satisfacer las necesidades educativas y culturales de la Zona Oriental.
Contribuir con el desarrollo y progreso. Crear los instrumentos técnicos y culturales
a sectores de la poblacion que no tienen acceso a la Educacion Universitaria.
Descentralizar los servicios de Educacion Superior.

Recursos

Instalaciones y equipos

Tabla 1Recursos utilizados (Instalaciones y equipos)

Equipo Descripcién
Lapiz, Lapicero, cuaderno, | Institucion
engrapadora, sacabocado, papelera,
tjera, computadora, escritorio e
impresora
Humanos

Tabla 2 Recursos Humano
Personal Descripcién

Docente Asesor

Lic. Carlos de Jesus Sanchez

Seguimiento al desarrollo de la
pasantia y brinda asesoria para un

mejor desempefio de la estudiante




Responsable empresa

Paniagua Segovia

Licenciada. Jacqueline Escarlyn | realizacion de las actividades dentro de

Encargado en brindar asesoria para la

la empresa

Pasante: Mario Enrique Amaya Amaya

Ejecuta y desarrolla las actividades
relacionadas con el desarrollo de el plan
de trabajo

Actividades actuales

Produccion principal y otras

Produccién principal y otras:

Elaboracion de planillas manuales y mecanizadas

Elaboracion de asistencias

Elaboracion de contratos (Eventuales, Permanentes, Tiempo Integral y

Servicios profesionales)

Control sobre la informacion del personal

Control y registro del seguro
Hojas del seguro
Calculo del Pasivo laboral

Metodologia

Tabla 3 Actividades realizadas

N° | Actividad Descripcion
1 | Colaboracibn en el llenado de | Se ayudoé en el llenado del formulario del
formularios del Seguro Seguro del personal docente 'y
administrativo de la Facultad.
2 | Elaboracién de documento para los | Se elaboré un documento detallando la
permisos ubicacion del personal de la Facultad,
dicho documento se envio a la Unidad de
sistemas donde se encargaran de
implementar la lista al sistema.
3 | Documento para Fiscalia Debido a la pandemia la Fiscalia solicito
un documento detallando las contratacion
(La ubicacion, tipo de contratacion y el
salario)
4 | Recibir y entregar hojas del seguro La aseguradora contratada envio las
hojas del seguro detallando el personal




beneficiado, se le entrego el original al
personal y se archivd una copia con el
recibido.

Envio de hojas de seguro erroneas Al momento de ser entregadas se le
solicito al personal que verificaran la
informacion, si existia algun error se
remitia el documento a la aseguradora.

Elaboracion de contratos Se ayudo en la elaboracion de contratos
tanto del personal administrativo y
docente, los diferentes contratos que se
manejaron fueron los de caracter
eventual y permanente.

Contratos

Tabla 4 Contratos realizados

Tipo de contratacién Con.tratos Porcentaje
realizados

Eventuales 205 83.0%

Permanentes 35 14.2%

Serv_|C|os 5 2 0%
Profesionales

Tiempo integral 2 0.8%

Total 247 100.0%

Figura 1 Contratos realizados

M Eventuales
M Permanentes
1 Servicios Porfesionales

Tiempo integral




Resultado y Discusion

Conocimiento sobre el uso de Prometeo.

Entender la importancia de una Unidad de Recursos Humanos
Calculo de tiempo integral (salario, renta, isss y afp)

Manejo de documentacion

Conclusion

El éxito o fracaso de una institucién depende mayormente de la importancia que se
les da a las &reas administrativas, al ser unidades solamente ejecutoras en la
Universidad de El Salador no se toman en cuenta a la hora de tomar decisiones.

Recomendaciones

Crear una base de datos digital con la informacién personal de cada
trabajador (Dui, Titulos, NIT, ISSS, AFP, etc.)

Ampliar la Unidad de recursos humanos integrando las funciones de
reclutamiento y seleccion de personal (Con ayuda de un docente que le
proporcione ayuda al momento de las entrevistas)

Planificar los contratos que se realizaran en el futuro con el fin de evitar
contratiempos en el pago del salario.

Elaborar un presupuesto sobre el cobro del pasivo laboral a las personas que
en un futuro cercano decidan irse de la Facultad.

Ampliacion de la Unidad de planificacién con el objetivo de elaborar un
presupuesto de cada departamento (Donde se detallar4 la cantidad de
docente que tenga cada departamento y la cantidad de docente que
necesitara). Esto con el fin de evitar contrataciones excesivas y falta de
liquidez de pago.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO CIENCIAS ECONOMICAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BITACORA SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL

HORARIO
T ACTIVIDADES REALIZADAS PIRNA
ENTRADA | SALIDA -
12:00pm Verificar los acuerdos de contratacion del
01/03/2023 8:00am 4 personal docente ¥ no docente.
12:00 Verificar los acuerdos de contratacién del
02/03/2023 8:00am i g personal & v no d
12:00 Verificar los acuerdos de contratacion del
03/03/2023 8:00am i personal d ynod
2 Apoyar con las indicaciones para el llenado
06/03/2023 8:00am 12:00pm | 4 formularios para el seguro
g Apoyar con las indicaciones para el llenado
07/03/2023 8:00sm | '#00PM | 4o formularios para el s
C Apoyar con |as indicaciones para el llenado
08/03/2023 8:00am | 1200Pm | 4o ormularios para els
; Revisar los manuales de Prometeo para -
09/03/2023 8:00am 12:00pm | ocurios humanos g
7 Revisar los manuales de Prometeo para -
10/03/2023 8:00am 12:00pm | /o oursos humanos C
£ Revisar los manuales de Prometeo para “
13/03/2023 8:00am | 12:00Pm | poyrsosh
12:00pm Verificar los acuerdos de contratacion del
14/03/2023 8:00am aig personal docente y no docente
12:00pm Verificar los acuerdos de contratacién del
15/03/2023 B:00am anp personal docente y no docente,
Creacion de d to detallando la Unidad
16/03/2023 8:00am | 12:00pm | 40 nersonal contratado
C ion de d detallando la Unidad
17/03/2023 8:00am | 12:00pm | 4o/ sersona! contratado
12:000m Creacion de documento detallando la Unidad
20/03/2023 8:00am s del personal contratado
12:00pm | €reacion de documento detallando la Unidad
21/03/2023 8:00am 4 del personal contratado
22/03/2023 8:00am 12:00pm Revision de los formularios del seguro [t
23/03/2023 8:00am 12:00pm Revision de los formularios del seguro
Notificar a las personas si existe algén error
12:00pm o falta de infarmacldn en los formularios del
" Apoyar con las indicaciones para el llenado
27/03/2023 8:00am | 1Z00Pm | 4. formularios para el seguro
12:000m Apoyar con las Indicaciones para el llenado
28/03/2023 8:00am petitd de formularios para el seguro
29/03/2023 8:00am 12:00pm Remitir los documentos para la sede central.




30/03/2023

8:00am

12:00pm

“Elaboracion de documento detallando 1a
contratacion del personal en pandemia, para
la fiscalia.

31/03/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, para
la fiscalia.

11/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, para
la fiscalia,

12/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la N
contratacion del personal en pandemia, para
1a fiscalia.

A=

13/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, paras]
la fiscalia.

14/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracién de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, para
la fiscalia.

17/04/2023

&:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando Ia
contratacion del personal en pandemia, para
Ia fiscalia.

18/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, para
1a fiscalia.

15/04/2023

8:00am

12:00pm

Flah. ion de d to detallando la

contratacion del personal en pandemia, para
la fiscalia.

20/04/2023

8:00am

12:00pm

Elaboracion de documento detallando la
contratacion del personal en pandemia, par:
la fiscalia.

21/04/2023

8:00am

12:00pm

Revisar los les de contratacid 1
docente

24/04/2023

8:00am

12:00pm

Revisar los manuales de contratacion »
docente

25/04/2023

8:00am

12:00pm

Revisar los manuales de contratacion no
docente

26/04/2023

&:00am

12:00pm

Revisar los manuales de contratacion no
docente

27/04/2023

8:00am

12:00pm

Apoyar con las indicaciones para el llenado C
de formularios para el seguro a los

empleados que no la avian completado 4

28/04/2023

&:00am

12:00pm

Apoyar con las indicaciones para el llenado
de formularios para el seguro a los

empleados que no la avian pletad

Observaciones:

Firma del Pasante

10




Formulario de evaluacién del tutor asignado en la institucién

[Nombre del pasante. Mario Enfigue Amaya Amaya

DUE: AA18060

| Insbtucion receptora. ‘Universidad De El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Oriental”

| Nombre del lutor: Licda. Jacqueline Escarlyn Paniagua Segovia

Unidad de ejecucion de la pasantfa: "Unidad de Recursce Humanos®

Periodo de evaluacidn” Fecha inicio: 01 de marzo  Fecha de finalizacion: 14 de septiembre de 2023

Fecha de evaluacidn: 23 ce abril del 2023

INDICACION, Cada criterio debe ser evaluado asignando a cada aspecto una calfficacién de cero a diez
con des decimales. Posteriormente se obtendra la nota promedio y se multiplicard por el raspectivo

porcentaje.

CRITERIOS

CALIFICACION

Responsabilidad (30%)

Nota

Nota

i Porcentaje

Cumplimiento ce tareas asignadas, cumple e horario de
{rabsjo, puntualidad, cumple las normss y regles
establecidas por la organizacion.

[0

e 5.0

Integracion con equipo de trabajo (30%)

Actitud frente al desempefo del cargo, cooperacién con el
equipo de trabajo @ inkciatwva y creatividad

[ O

[0 -0

Capacidad técnica (40%)

Destreza en el desempefio de tareas, adquisicka de
habilidades en el campo de trabiajo, manejo y consarvacon
Cé &quipos asignades y ejecucion de tareas segun
orocadimientes establecidos

{0

Totat

Observaciones u Olros sspectos a considerar en evaluacion:

Recomendaciones

Y al
27 de skl de 2023 /

Fecha de |a evaluacon: Firma cel tutar

Sello de la organizacida
receplora

/

11




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO CIENCIAS ECONOMICAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BITACORA SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL

FECHA HORARIO ACTIVIDADES REALIZADAS FIRMA
ENTRADA | SALIDA A
y % Colaboracién con la revision de los acuerdos 4 -,
02/05/2023 8:00am 12:00pm | o acion. 7 0
. ’ Colaboracién con la revision de los acuerdos /7/ )
03/05/2023 8:00am 12:00pm [ oo tratacién. A ‘
i . Colaboracién con la revisiéon de los acuerdos
04/05/2023 8:00am 12:00pm de contratacibii
7 d Colaboracion con la revisién de los acuerdos
05/05/2023 8:00am 12:00pm dé contiatacibn:
2 . Colaboracién con la revisién de los acuerdos
08/05/2023 8:00am 12:00pm | o eatacion.
Colaboracién con la asesoria de los
09/05/2023 8:00am 12:00pm | formularios de los seguros, de las personas 7
que faltan. S lm—y
Estudio de la elaboracién de los contratos, de | ~ B
10/05/2023 8:00am 12:00pm | servicios profesionales con el fin de ayudar » 9
en la elaboracién. é 1
Estudio de la elaboracién de los contratos Z -
11/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales con el fin de ayudar en la
elaboracidn.
Estudio de la elaboracién de los contratos
12/05/2023 8:00am 12:00pm | Permanente con el fin de ayudar en la
elaboracidn.
Apoyo con la elaboracién de contratos
15/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
H idad
Apoyo con la elaboracién de contratos
16/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
Apoyo con la elaboracién de contratos
17/0/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
H PO
18/05/2023 8:00am 12:00pm Elaboracién de nota de envié de contratos
Apoyo con la elaboracién de contratos
19/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
I i ;ﬂ-
Apoyo con la elaboracién de contratos
22/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
' H g
mg 1a.
Apoyo con la elaboracién de contratos
23/05/2023 8:00am 12:00pm | Eventuales para el Departamento de
' i id.

12




24/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el Departamento de
Ingenieria.

25/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Proyecto de Extensién
Universitaria de la FMO a la Ciudad de la
Unidn.

26/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Proyecto de Extensién
Universitaria de la FMO a la Ciudad de la
Unién.

29/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Proyecto de Extensién
Universitaria de la FMO a la Ciudad de la
Unién.

7

{

30/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de

Ciencias Naturales y M ica

31/05/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Ciencias Naturales y Matematica.

01/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

02/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

05/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracion de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

06/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

07/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

08/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Medicina y ciclo clinico.

09/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracion de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Economia, donde se tuvo que revisar
contratos anteriores debido a doble
contratos eventuales.

12/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Economia, donde se tuvo que revisar
contratos anteriores debido a doble
contratos eventuales.

13/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos
Eventuales para el. Departamento de
Economia, donde se tuvo que revisar
contratos anteriores debido a doble
contratos eventuales.

14/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos de
servicios profi 1

15/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos de
servicios proft 1

q
Ak

16/06/2023

8:00am

12:00pm

Apoyo con la elaboracién de contratos de

servicios proft I
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19/06/2023 8:00am 12:00pm Apo)_'o.con la::la.bore:cibn de contratos de
servicios pr

20/06/2023 8:00am 12:00pm Apoy_'o‘con la Iela.bor:tcnon de contratos de
servicios pr
21/06/2023 8:00am 12:00pm ApO}_'o con la Iel{bora{Clon de contratos de
servicios pr
22/06/2023 8:00am 12:00pm Apoy_'q con la Iela.bora:udn de contratos de
servicios pr
. X Apoyo con la elaboracién de contratos de
23/06/2023 8:00am 12:00pm servicios profesional
26/06/2023 8:00am 12:00pm Apo;fo'con la fla\_borz:cion de contratos de
servicios pr
Recoleccion de firmas de contratos de los
i 9 depar tos de Ec ia, Ingenieriay
27/06/2023 8:00am 12:00pm Arquitectura, Humanidades, Derecho y
Medicina.
28/06/2023 8:00am 12:00pm .::oyo con l:\elaboracmn de contratos
29/06/2023 8:00am 12:00pm :L)loyo con):celaboracnon de contratos
30/06/2023 8:00am 12:00pm :floyo con}::laboracnén de contratos

Observaciones:

DE
@:‘\;\scwff

/‘) 2 #Q» "1%1:6
Lz o~ =9 RECURSOS 93
:';qnuumns gm

L ( 3

/
Firma del Pasante Licda. Jacqueline Escarly
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Formulario de evaluacion del tutor asignado en la institucién

Nombre del pasante: Mario Enrique Amaya Amaya DUE: AA18060

Institucién receptora: “Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Oriental”

Nombre del tutor: Licda. Jacqueline Escarlyn Paniagua Segovia

Unidad de ejecucion de la pasantia: “Unidad de Recursos Humanos”

Periodo de evaluacion: Fecha de inicio 01 de marzo  Fecha de Finalizacion: 14 de septiembre

Fecha de evaluacion 30 de junio del 2023

Indicacion. Cada criterio debe ser evaluado asignado a cada aspecto una calificacion de cero a diez
con dos decimales. Posteriormente se obtendra la nota promedio y se multiplicara por el
respectivo porcentaje.

Criterios Calificacion
Responsabilidad (30%) Nota Nota Promedio Porcentaje
Cumplimento de tareas asignadas, cumple
el horario de trabajo, puntualidad, cumple
las normas y reglasJ es?ablecidas por la P / 0 / 0 3' O
organizacion.
Integracién con equipo de trabajo (30%)

Actitud frente al desempefio del cargo,
cooperacién con el equipo de trabajo / 0 /O 3 0
e iniciativa y creatividad.

Capacidad técnica (40%)

Destreza en el desempefio de tareas,
adquisicion de habilidades en el campo de 0
trabajo, manejo y conservacion de equipos / 0 / 0 Z/'
asignados y ejecucion de tareas segun
procedimiento establecidos

Total: / (7

Observacion u otros aspectos a considerar en evaluacion:

Recomendaciones:

Fecha de la evaluacion Firma del tutor empresarial:

30 de junio de 2023 (
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTO CIENCIAS ECONOMICAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

BITACORA SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL

FECHA HORARIO ACTIVIDADES REALIZADAS
ENTRADA SALIDA
03/7/2023 7 : Colaboracién con la revision de los acuerdos
8:00am 12:00pm de contratacién ciclo 2. 4/
: . Colaboracion con la revision de los acuerdos
04/7/2023 8:00am 12:00pm de contratacion ciclo 2.
: ? Colaboracién con la revision de los acuerdos
05/7/2023 8:00am 12:00pm | 4 contratacién ciclo 2. |
7 7 Colaboracion con la revision de los acuerdos
06/7/2023 8:00am 12;00pm de contratacion ciclo 2.
i : Colaboracién con la revision de los acuerdos
07/7/2023 8:00am 12:00pm de contratacién ciclo 2. A
10/7/2023 8:00am 12:00pm Entrega de documento de seguro de vida.
11/7/2023 8:00am 12:00pm Entrega de documento de seguro de vida.
12/7/2023 8:00am 12:00pm Entrega de documento de seguro de vida.
13/7/2023 8:00am 12:00pm Entrega de documento de seguro de vida.
5 : Apoyo con la elaboracion de contratos
14/7/2023 8:00am 12:00pm | oo ales .
. 4 Apoyo con la elaboracién de contratos
17/7/2023 8:00am 12:00pm | oot vales .
. ; Apoyo con la elaboracién de contratos
18/7/2023 8:00am 12:00pm | oo vales .
’ . Apoyo con la elaboracién de contratos
19/7/2023 8:00am 12:00pm | oo o ales .
¥ . Busqueda de documentos de identidad para
20/7/2023 8:00am 12:00pm la creacién de contratos.
7 ; Biisqueda de documentos de identidad para
21/7/2023 8:00am 12:00pm la creacion de contratos.
3 ; Biisqueda de documentos de identidad para
24/7/2023 8:00am 42:00pm la creacién de contratos.
25/7/2023 8:00am | 12:00pm | pisduedade documentos deidentidad para
a creacion de contratos.
26/7/2023 8:00am 12:00pm Estudio sobre los manuales de contratacion.
27/7/2023 8:00am 12:00pm Estudio sobre los manuales de contratacion.
28/7/2023 8:00am 12:00pm Estudio sobre los manuales de contratacion.
31/7/2023 8:00am 12:00pm | Estudio sobre los manuales de contratacién. Ve
07/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
08/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
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09/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyoenla elaboracién de contratos ciclo 2
10/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2 A
11/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
14/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
15/08/2023 8:00am 12:00pm Apoyo en la elaboracién de contratos ciclo 2
16/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
17/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2 N
18/08/2023 8:00am’ | 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
21/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
22/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
23/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
24/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
25/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
28/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
29/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
30/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2
31/08/2023 8:00am 12:00pm | Apoyo enla elaboracién de contratos ciclo 2

Observaciones:

Firma del Pasante

Licda. Jacqueline Escarlyn Paniagua Segovia
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Formulario de evaluacion del tutor asignado en la institucién

Nombre del pasante: Mario Enrique Amaya Amaya DUE: AA18060

Institucion receptora: “Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Oriental”

Nombre del tutor: Licda. Jacqueline Escarlyn Paniagua Segovia

Unidad de ejecucién de la pasantia: “Unidad de Recursos Humanos”

Periodo de evaluacion: Fecha de inicio 01 de marzo  Fecha de Finalizacion: 14 de septiembre

Fecha de evaluacién 31 de agosto del 2023

Indicacién. Cada criterio debe ser evaluado asignado a cada aspecto una calificacién de cero a diez
con dos decimales. Posteriormente se obtendra la nota promedio y se multiplicard por el
respectivo porcentaje.

Criterios Calificacion
Responsabilidad (30%) Nota Nota Promedio Porcentaje
Cumplimento de tareas asignadas, cumple
el horario de trabajo, puntualidad, cumple
las normas y regla: estpablecidas p:)r la P /0 / 0 j 0
organizacion.
Integracion con equipo de trabajo (30%)
Actitud frente al desempefio del cargo, i
cooperacion con el equipo de trabajo /0 /0 3 o)
e iniciativa y creatividad.
Capacidad técnica (40%)
Destreza en el desempefio de tareas,
adquisicion de habilidades en el campo de

trabajo, manejo y conservacion de equipos /0 / 0 [/, 0
asignados y ejecucion de tareas seguin
procedimiento establecidos

Total: (O

Observacion u otros aspectos a considerar en evaluacién:

Recomendaciones:

Fecha de la evaluacion Firma deltutor empresarial:
1l Wy
31 de agosto de 2023 { T

7
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Evidencias

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DEL
PERSONAL ACADEMICO

Presenta:

Lic. Otllia Morena Rivas Ayala, Recursos Humanos
Colaboracién

Lic. Juliana Gisela Buendia Canizalez, Secretaria de Planificacién
MCE. Sail Antonlo De Paz Chéivez, Sceretaria de Planificacién

Ciudad Universitaria “Dr. Fabio Castillo Figueroa”, 2021

Anexo 1 Manual de reclutamiento personal Docente
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO NO DOCENTE

Presenta:

Lic. Otilia Morena Rivas Ayala, Recursos Humanos
Colaboracifn

Lic. Juliana Gisels Buendia Canizalez, Secretaria de Planificacién
MCE. Saidl Antonio De Paz Chévez, Secretaria de Planificacion

Ciudad Universitaria “Dr. Fabio Castillo Figueroa”, 2021

INDICE

Anexo 2 Manual de reclutamiento personal administrativo
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bASENTRAL

Av, Olimgica N* 3333, San Saivador, E1 Sabmcor, C.A
Tel (503)-2268-0000 Fax, (503} 2270-4082

Pdliza: APC-

SOLICITUD PARA SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES

Contratante:

En relacién con la presente solicitud, manifiesto mi conformidad para ser inscrito como Asegurado, y para
este fin proporciono los sigulentes datos:

1.
2.
3.
4.

5

Nombre del Asegurado:, Fecha de Nac.:
N* DUI; N®NIT:

Profesién: Ocupacién Actual:
Direccién Particular;

Lugar Y Direccién de Trabajo:

. Estado Civil: Estal, Mts. Peso: Lbs,

Daportes o pasatiempos que practico:

. Antecedentes de Salud:

Padece, o ha padecido de enfermedades crénicas o graves, tales como epilepsia, vérigos,
enfermedades mensuales o del sistema nervioso, enfermedades del corazén, hipertensién arterial,
afecciones coronarias, venas varicosas, dlabetes, gota, cancer, tumor, dlcera, tuberculosis,
enfermedades de los pulmones, rifiones, ojos, oidos? Si( ) NO( )

En caso de que su respuesta sea afirmativa, lavor dar detalles:

Es Zurdo? Si( ) NO( )

. Se encuentra usted actuaimente en perfecto estado de salud y sin sintoma de enfermedad alguna?_

10.Designo como beneficiarios para esle seguro a:

Nombres Parentesco Porcentaje

Declaro que la informacién proporcionada en esta solicitud es enteramente conforme a la verdad y que no
he hecho omisiones u ocultaciones intencionales. Convengo en que el Seguro entrara en vigor en la fecha
que la Compafia indique en la Pdliza correspondiente. Asimismo, la Compaiia se reserva el derecho de
no aceptar aquellos riesges que considere inasegurables segdn sus normas técnicas de seleccion.

[0))

San Salvador,

)

Firma y Sello del Contratante Solicitante

Anexo 3 Formulario seguro personal
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SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA SEGURO COLECTIVO DE VIDA A
“LA CENTRAL DE SEGUROS Y FIANZAS, SOCIEDAD ANONIMA”

Su¢ Cenlre de Conflanza

De acuerdo con las condiciones de la Péliza N* VC.

Emitida a nombre de,

de SEGURO COLECTIVO DE VIDA

Se ruega inscribir como asegurado a

Quién Ingreso el de

[Nombre Completo)
con caracter de:

Y con remuneracion de S

La suma asegurada correspondiente es de $

San Salvadar,

Firma del contratante (sello)

En relacién con la presente solicitud,

fin proporciono los sigulentes datos:
1.Nombre completo:

manifiesto mi conformidad para ser inscrito como Asegurado, y para ese

2.Lugar de Nacimiento;

(Preferible el mismo que aparece en el DUI|

3.Fecha de Nacimlento: de de Edad: Afios
4 Residencia:
Tel.: NIT; DUI: N* ISSS:

5.Profesidn: Ocupacién:

6.Estado Civil: Estatura: Mts, Peso: Lbs,

7.Beneficiarios:

NOMBRE PARENTESCO PORCENTAJE

%
%
%
%
%
%
%
%
%
%

Anexo 4 Formulario seguro colectivo
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Anexo 5 Interior de la oficina de Recursos Humanos
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Anexo 6 Entrada de la Unidad de Recursos Humanos
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